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นโยบายการกําหนดช้ันขอมูลอันเปนความลับ 

1.วัตถุประสงค 

 นโยบายฉบับนี้จัดทําขึ้น เพื่อใชเปนเกณฑพิจารณากําหนดชั้นความลับสําหรับทุกชุดขอมูล เพื่อลดการ

ใชดุลพินิจของผูมีอํานาจในการตัดสินใจกําหนดชั้นความลับของขอมูล การรักษาความปลอดภัยของขอมูล 

รวมถึงการเขาถึงขอมูลตามระดับชั้นความลับ โดยใหมีระบบบริหารจัดการคุมครองขอมูลท่ีเหมาะสม มีการ

กําหนดมาตรการและหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีจําเปนในการรักษาความปลอดภัยของขอมูล เพ่ือบริหารจัดการให

สอดคลองตามกฎหมาย 

2. คํานิยามท่ีเกี่ยวของ 

“เด็มโก” หมายถึง บริษัท เด็มโก จํากัด (มหาชน) 

“การกําหนดช้ันความลับ

ของขอมูล” 

หมายถึง การจําแนกชั้นของขอมูลในบริบทของการรักษาความปลอดภัยขอมูล

ตามระดับของความออนไหวและผลกระทบตอบุคคล และองคกร หากมีการ

เปดเผย เปลี่ยนแปลง หรือทําลายขอมูลโดยไมไดรับอนุญาต โดยการจัดชั้น

ความลับของขอมูลชวยกําหนดการควบคุมความปลอดภัยพ้ืนฐานท่ีเหมาะสม

สําหรับการปกปองขอมูลนั้น ๆ 

“ขอมูลออนไหว” 

หมายถึง  ขอมูลออนไหวเปนขอมูลท่ีมีชั้นความลับและเปนขอมูลท่ีตองไดรับ

การปองกันจากการเขาถึงโดยไมไดรับอนุญาต เพ่ือคุมครองความเปนสวนตัว 

หรือความปลอดภัยของบุคคลหรือองคกร และใหหมายรวมถึงขอมูลสวน

บุคคลชนิดพิเศษ ตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย 

“ขอมูลสวนบุคคล” 

หมายถึง ขอมูลท่ีเก่ียวกับบุคคลธรรมดา ซ่ึงทําใหสามารถระบุตัวตนของบุคคล

นั้นได ไมวาทางตรงหรือทางออม เชน ชื่อ-นามสกุล อีเมล ท่ีอยู เบอรโทรศัพท 

ท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกสท่ีระบุตัวบุคคลธรรมดา IP Address รูปภาพ

บุคคล ซ่ึงเก่ียวของกับการดําเนินการตาง ๆ ของกลุมธุรกิจเด็มโก เชน ขอมูลท่ี

เก่ียวของกับการจัดซ้ือ จัดจาง และบริการอ่ืน ๆ เปนตน 

“ขอมูลอันเปนความลับ” 

หมายถึง ขอมูลขาวสารลับท่ีมีคําสั่งไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครอง

หรือควบคุมดูแลของบริษัท ซ่ึงมีการกําหนดใหมีชั้นความลับ ตามแนวปฏิบัติ

ฉบับนี้โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานของบริษัทและประโยชน

ของบริษัทประกอบกัน 

 



                    

 

          บริษัท เด็มโก จํากัด (มหาชน) 
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“ขอมูลลับ” หมายถึง ขอมูลที่ยังมิไดมีการเปดเผยตอสาธารณชนหรือผานระบบของตลาด

หลักทรัพยเปนการท่ัวไป ซ่ึงเปนสาระสําคัญตอการเปลี่ยนแปลงของราคาหรือ

มูลคาของหลักทรัพย และการตัดสินใจซื้อขายหลักทรัพย ตัวอยางของขอมูล

ภายใน ไดแก 

1) ฐานะทางการเงินและผลประกอบการทางการเงิน 

2) การจายหรือไมจายเงินปนผล 

3) การเปลี่ยนแปลงมูลคาท่ีตราไวของหลักทรัพย 

4) แผนธุรกิจและแผนการระดมทุน การเพิ่ม/ลดทุนโดยใชเครื่องมือทาง

การเงินตาง ๆ 

5) การเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญในแผนการลงทุน หรือโครงการลงทุน 

6) การรวมทุน การควบรวมกิจการ หรือการขายกิจการ 

7) การซ้ือขายหลักทรัพยท่ีสําคัญ และการไถถอนหลักทรัพย 

8) การไดมา หรือสูญเสียสัญญาทางการคาท่ีสําคัญของกลุมธุรกิจ ด็มโก 

9) ขอพิพาททางกฎหมายท่ีสําคัญ 

10) การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคของบริษัท 

11) การเปลี่ยนแปลงนโยบายการบัญชีท่ีสําคัญ 

12) การเปลี่ยนแปลงอํานาจควบคุม หรือการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญใน

คณะกรรมการบริษัท หรือผูบริหารระดับสูง 

“ขอมูล” หมายถึง ขอมูล ขอความ สารสนเทศ คําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอื่นใดบรรดาที่อยู

ในระบบคอมพิวเตอรในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอรอาจประมวลผลได และให

หมายความรวมถึงขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกสและขอมูลสวนบุคคลตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย 

“ขอมูลสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลว การจัดระเบียบใหขอมูลซ่ึงอยูในรูป

ตัวเลข ขอความหรือกราฟก ใหอยูในลักษณะที่ผูใชสามารถเขาใจไดงาย และ

สามารถนําไปใชประโยชนในการบริหาร การวางแผน การตัดสินใจ และ                  

อ่ืน ๆ ได รวมถึงขอมูลสวนบุคคล 

“ความลับทางการคา” หมายถึง ขอมูลการคาซ่ึงยังไมรูจักกันโดยท่ัวไป หรือยังเขาถึงไมไดในหมูบุคคล

ซึ่งโดยปกติแลวตองเกี่ยวของกับขอมูลดังกลาว โดยเปนขอมูลที่มีประโยชนใน

เชิงพาณิชยเนื ่องจากการเปนความลับ และเปนขอมูลที ่ผู ควบคุมความลับ

ทางการคาไดใชมาตรการท่ีเหมาะสมเพ่ือรักษาไวเปนความลับ 
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“ขอมูลการคา” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูขอความ เรื่องราวขอเท็จจริง หรือสิ่งใดไมวา

การสื่อความหมายนั้นและผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะจัดไวในรูปใด ๆ และให

หมายความรวมถึงสูตร รูปแบบ งานที่ไดรวบรวมหรือประกอบขึ้น โปรแกรม 

วิธีการ เทคนิค หรือกรรมวิธีดวย (พรบ.ความลับทางการคา พ.ศ.2545) 

“การเปดเผยขอมูล

ความลับ” 
หมายถึง การเผยแพร การขาย การใหเชาซื ้อ การแจกจาย การทําซํ ้า                  

การดัดแปลง และการใหเชาตนฉบับหรือสําเนางาน ท่ีเก่ียวของกับ “ขอมูลอัน

เปนความลับ” ไมว าทั ้งหมดหรือบางสวน ไมว าจะอยู ในลักษณะที ่อาจ

กอใหเกิดความเสียหายแกผูใหขอมูลหรือไมก็ตาม 

“การปรับช้ันความลับ” หมายถึง การลดหรือเพ่ิมชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับ และใหหมายความ

รวมถึงการยกเลิกชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวย 

  

3. หลักการกําหนดช้ันความลับของขอมูล 

3.1. เด็มโกใชความระมัดระวังในการจําแนกชั้นความลับ ความสอดคลองกับความออนไหว และความสําคัญ

ของขอมูล ในการจํากัดการเขาถึงขอมูลจะพิจารณาในกรณีที่เปนการเปดเผยขอมูลที่อาจสงผลกระทบ

ตอกฎหมาย ชื่อเสียง และผลประโยชนของบริษัท 

3.2. การกําหนดชั้นความลับของขอมูล จะพิจารณาตามเนื้อหาและความเสี่ยงที่สงผลกระทบทางกฎหมาย 

ชื่อเสียง และผลประโยชนของบริษัท หรืออื่น ๆ ที่เก่ียวของ โดยไมคํานึงถึงรูปแบบ หรือแหลงที่มาของ

ขอมูลที่มีจัดเก็บไวในระบบฐานขอมูลของเด็มโก ไมวาเปนการจัดเก็บในรูปแบบ Hard Copy หรือ 

Electronic file ก็ตาม  

3.3. เด็มโก จัดใหมีแนวทางการบริหารความเสี่ยงของขอมูลที่ควรไดรับความคุมครองตามระดับความ

ออนไหว และความสําคัญของขอมูล เพื่อกําหนดขอบเขตของมาตรการในการลดความเสี่ยงใหอยูใน

ระดับที่ยอมรับได อาทิ ความรุนแรง และความเปนไปไดที่ขอมูลจะถูกรุกลํ้าหรือถูกทําลาย หรือระดับ

ความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน เปนตน 

3.4. การกําหนดระดับชั้นของขอมูลตองมีความเหมาะสม เพื่อใหผูเกี่ยวของไดใชประโยชนจากขอมูลใหได

มากท่ีสุด โดยมีตั้งแตระดับตํ่าท่ีสุด ไปจนถึงระดับขอมูลท่ีสําคัญสูง ซ่ึงระดับท่ีสําคัญสูงจะตองไดรับการ

ปกปองเพ่ือรักษาความปลอดภัยของขอมูล  

3.5. ในการบริหารจัดการระบบควบคุมภายในใหเปนไปอยางเหมาะสม เด็มโกไดกําหนดบทบาทหนาท่ีของผู

มีสวนเกี่ยวของกับขอมูลที่ชัดเจน ตลอดจนสรางความตระหนักรูในการบริหารจัดการและมุงมั่นในการ

รักษาความปลอดภัยของขอมูล 
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4. ประเภทของช้ันความลับ 

1) ชั้นเปดเผย (Open/Public)  หมายถึง ขอมูลที่สามารถเปดเผย หรือเผยแพรทั่วไปไดทั้งภายใน-

ภายนอก โดยไมจํากัดการเขาถึง  

2) ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร (Private) หมายถึง ขอมูลที่จํากัดการเขาถึง หรือตอง

ไดรับการอนุญาตจากเจาของขอมูลกอน มีการเขารหัสและแยกอีเมลรหัสกับอีเมลขอมูล หรือ

ขอมูลที่ไมไดเผยแพรโดยอิสระ การเปดเผยจะกระทําไดตอเมื่อไดรับการอนุญาตจากผูมีอํานาจ

เทานั้น และการกระทํานั้นตองไมสงผลกระทบตอบริษัท 

3) ช้ันความลับท่ีมีระดับสูง & ขอมูลออนไหว และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ หมายถึง ขอมูลลับ

ที่มีระดับสูงสุด ซึ่งหากเปดเผยอาจกอใหเกิดความเสียหายตอบริษัทได ตองมีการจํากัดการเขาถึง

อยางเขมงวด ตองไดรับอนุญาตจากเจาของขอมูล มีการเขารหัสและแยกอีเมลรหัสกับอีเมลขอมูล 

และมีแผนปฏิบัติการฉุกเฉิน รองรับความเสี่ยง เพื่อความปลอดภัยของขอมูล ซึ่งรวมถึงขอมูล

ออนไหว ขอมูลสวนบุคคลชนิดพิเศษตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
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5. การปกปองขอมูลองคกรมิใหรั่วไหลโดยแบงชั้นขอมูล (DATA CLASSIFICATION) 

 

ชั้นความลับที่มีระดับสูง & ขอมูลออนไหว  

และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 
ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร 

(Private) 

ชั้นเปดเผย  

(Open/Public) 

คําอธิบาย 

 

ขอมูลท่ีไดรับความคุมครองตามกฎหมาย และขอมลูท่ี

ตองกําหนดสิทธ์ิในการเขาถึง หรือขอมูลท่ีถูกจํากัด 

 

ขอมูลท่ีผูจดัการหนวยงานไมมีอํานาจตัดสินใจให

เผยแพรหรือเปดเผยตอสาธารณะ หรือขอมูลท่ีไดรับ

การคุมครองตามขอผูกพันตามสญัญา หรือขอมูลท่ี

เผยแพรภายในองคกรเทาน้ัน 

ขอมูลท่ีไมมีความเปนสวนตัว หรือเปนความลบั 

ขอบังคับทางกฎหมาย มีกฎหมายกําหนดใหตองมีการคุมครองขอมูล การคุมครองขอมูลในระดับช้ันน้ี ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูจดัการหรือผูดูแลขอมูล 

ความเสีย่งท่ีสงผลกระทบตอ

ช่ือเสียง / ผลประโยชนของ

บริษัท   

มีความเสี่ยงสูง 

(High) 

ปานกลาง 

(Medium) 

ต่ํา 

(Low) 

การควบคุมการเขาถึงระบบ

สารสนเทศ  

 

ขอจํากัดดานกฎหมาย จริยธรรม หรืออ่ืน ๆ ทําใหไม

สามารถเขาถึงขอมูลไดโดยไมไดรบัอนุญาตเปนการ

เฉพาะ หรือขอมลูท่ีสามารถเขาถึงไดเฉพาะบุคคลท่ี

ไดรับอนุมัติการเขาถึงและลงนามในขอตกลงวาจะไม

เปดเผยขอมูล  

การเขาถึงไดเฉพาะพนักงานท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของ

เทาน้ัน 

ไมมีจาํกัดการเขาถึงขอมูลสามารถเขาถึงไดโดย

อิสระ 
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ชั้นความลับที่มีระดับสูง & ขอมูลออนไหว  

และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 
ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร 

(Private) 

ชั้นเปดเผย  

(Open/Public) 

กลไกการรับ-สงขอมลู  หามมิใหสงขอมลูท่ีเปนความลับในระดับน้ี ผาน

เครือขายหลักท่ีไมใชของของบริษัท  

และ/หรือหามสงผานระบบอิเล็กทรอนิกสใด ๆ  

(เชน อีเมลท่ีไมใชของบริษัท การสงขอความโตตอบ

แบบทันที การสงขอความตัวอักษร (Line)) 

 

ไมแนะนําใหมีการสงขอมูลท่ีถูกจํากัดผานเครือขาย

ไรสายใด ๆหรือเครือขายแบบใชสาย (LAN) ท่ีไมใช 

ของบริษัท หากมีความจําเปนใหใช VPN ของบรษัิท

เทาน้ัน และ/หรือหามสงผานระบบอิเล็กทรอนิกสใด 

ๆ  (เชน อีเมลท่ีไมใชของบริษัท การสงขอความ

โตตอบแบบทันที การสงขอความตัวอักษร (Line)) ก็

ไมควรทําเชนกัน 

ไมจําเปนตองมีการปองกันสาํหรับขอมูลเปดเผย/

สาธารณะ อยางไรก็ตาม ควรระมดัระวังในการใช

ขอมูลท้ังหมดของบริษัท ใหเปนไปอยางเหมาะสม 

 

การจัดเก็บขอมูล  

 

- หามจัดเก็บขอมูลท่ีเปนความลบัในระดับช้ันน้ีไว

ในเครื่อง/อุปกรณคอมพิวเตอรท่ีไมไดรับการ

อนุญาตจากบริษัท  

- ตองมีการเขารหัสท่ีไดรบัการอนุมตัิบนอุปกรณ

คอมพิวเตอรพกพา  

- มีระบบรักษาความปลอดภยัในการจัดเก็บขอมลู 

โดยเฉพาะการรับ – สง ทางอีเมล ท้ังภายใน – 

ภายนอก ตองไดรับอนุญาตจากเจาของขอมูล มี

เขารหสัและแยกอีเมลรหสั กับอีเมลขอมูล 

- ใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติเรื่องการควบคุมการ

เขาถึงระบบสารสนเทศ  (Access Control)  

กลาวคือ มีการกําหนดสิทธิเขาถึงขอมูล ซึ่ง

จะตองไดรับการพิจารณาอนุญาตจากผูมีอํานาจ 

หรือเจาของขอมูล หรือผูดูแลระบบท่ีไดรับ

มอบหมาย เปนลายลักษณอักษร 

- มีระบบรักษาความปลอดภยัในการจัดเก็บขอมลู 

- ขอมูลท่ียังไมเปดเผยตอสาธารณะตองปฏิบัติ

ตามข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยโดย

เครงครดั 

ไมจําเปนตองมีการปองกันใด ๆ สาํหรับขอมูล

สาธารณะ อยางไรก็ตาม ควรระมดัระวังในการใช

ขอมูลท้ังหมดของบริษัท ใหเปนไปอยางเหมาะสม 
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ชั้นความลับที่มีระดับสูง & ขอมูลออนไหว  

และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 
ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร 

(Private) 

ชั้นเปดเผย  

(Open/Public) 

การสํารอง และการกูคืน

เอกสาร  

จําเปนตองมีข้ันตอนการปฏิบัติงานในการสํารองและ

การกูคืนเอกสาร 

ไมจําเปนตองมีข้ันตอนการปฏิบัตงิานในการสํารองและการกูคืนเอกสาร  

แตควรระบุวิธีการจดัเก็บเอกสารอยางเปนระบบ 

การเก็บรักษาขอมลูท่ีเปน

เอกสาร  
จําเปนตองมีแนวปฏิบัติในการเก็บรักษาขอมูลท่ีเปนเอกสาร 

ไมจําเปนจําเปนตองมีแนวปฏิบัติในการเก็บรักษา

ขอมูลท่ีเปนเอกสาร แตควรระบุวิธีการจัดเก็บ

เอกสารอยางเปนระบบ 

ระบบควบคมุภายใน  ผูจัดการ/ผูดูแลขอมูลท่ีมหีนาท่ีรับผิดชอบขอมูลท่ีเปน

ความลับตองตรวจสอบและทบทวนระบบและข้ันตอน

สําหรับการใชขอมูลในทางท่ีผิดและ/หรือการเขาถึง

โดยไมไดรับอนุญาต พรอมรายงานความผิดปกติใหกับ

เจาหนาท่ีระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือวิเคราะห หา

แนวทางแกไข หรือกําหนดแนวทางปฏิบัติดานความ

ปลอดภัยของหนวยงาน 

 

ผูจัดการ/ผูดูแลขอมูล ซึ่งรับผิดชอบขอมูลท่ีถูกจํากัด

จะตองตรวจสอบและทบทวนระบบและข้ันตอนของ

ตนเปนระยะ ๆ สําหรบัการใชในทางท่ีผิดและ/หรือ

การเขาถึงโดยไมไดรับอนุญาต 

 

ไมจําเปนตองมีการตรวจสอบโดยผูควบคุมขอมลู 
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ชั้นความลับที่มีระดับสูง & ขอมูลออนไหว  

และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 
ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร 

(Private) 

ชั้นเปดเผย  

(Open/Public) 

ตัวอยางขอมูล / 

* ขอมูลท่ีไดรับการยกเวน 

 

ขอมูลท่ีไดรับการควบคุมตามกฎหมายและขอมูลท่ี

จะใหการเขาถึงขอมลูลับหรือขอมูลท่ีจํากัด คือ

ทรัพยากรขอมลูท่ีสามารถเขาถึงขอมูลท่ีเปนความลับ

หรือถูกจํากัด (ช่ือผูใชและรหัสผาน) 

ขอมูลท่ีสามารถระบุตัวบุคคลท่ีเขาถึงได กําหนดสิทธ์ิ

การเขาถึงไดเฉพาะบุคคลท่ีไดรับอนุญาตเทาน้ัน เชน 

- หมายเลขประกันสังคม ใบขับขี่ บัตรประจําตัว

ประชาชน และหมายเลขหนังสือเดินทาง ฯ 

- ขอมูลทางบัญชีการเงิน เชน เช็ค บัญชีออมทรัพย 

หมายเลขบัตรเครดิตหรือบัตรเดบิต ฯ 

- ขอมูลสุขภาพ* เชน สถานะสุขภาพ การ

รักษาพยาบาล คารักษาพยาบาล   

- ขอมูลสวนบุคคลเฉพาะพนักงาน และ/หรือผูมีสวน

ไดเสีย 

- การเรียกรองคาชดเชยหรือความทุพพลภาพของ

พนักงาน   

- ขอมูลทางธุรกิจ /การเงิน เชน ขอมูลสินเชื่อ 

เปนตน  

ขอมูลท่ีผูจัดการตัดสินใจวาจะไมเผยแพรหรือเปดเผย

ตอสาธารณะ และขอมูลไดรับการคุมครองตามขอ

ผูกพันตามสัญญา คือ ทรัพยากรขอมูลท่ีสามารถเขาถึง

ขอมูลท่ีถูกจํากัด หรือขอมูลท่ีเผยแพรเฉพาะภายใน

องคกร ตองระบุตัวบุคคลท่ีเขาถึงขอมูลได โดยการ

กําหนดสิทธ์ิผูใช/รหัสผาน เชน 

- ขอมูลสวนตัว/พนักงาน เชื้อชาติ เผาพันธุ 

สัญชาติ เพศ วันท่ีและสถานท่ีเกิด รูปถายติดบัตร

พนักงาน 

- ขอมูลรายไดและขอมูลเงินเดือน *   

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน, เอกสารระบบบริหาร

คุณภาพ 

- ขอมูลติดตอท่ีกําหนดโดยเจาของขอมูล  

- ขอมูลธุรกิจ/การเงิน  เชน การทําธุรกรรม

ทางการเงินท่ีไมมีขอมูลท่ีเปนความลับ   

- ขอมูลทางธุรกิจท่ีครอบคลุมและมีขอตกลงท่ี

จะตองไมเปดเผยขอมูล   

- บันทึกการใชจาย การกูยืม มูลคาสุทธิ   

ขอมูลท่ีไมคาดวาจะมีความเปนสวนตัวหรือเปน

ความลับ หรือขอมูลติดตอท่ีไดรับความยินยอม

จากเจาของขอมลูแลว /ขอมลูของบริษัทท่ี

เปดเผยแลว 

- ชื่อ ท่ีอยู  ท่ีอยูอีเมล  -  หมายเลขโทรศัพทท่ี

แสดงในบริษัท  ปริญญาเกียรตินิยมและรางวัล 

สถาบันการศึกษา สาขาวิชาท่ีเรียน  

- วันท่ีทํางาน ตําแหนงปจจุบัน ขอมูลธุรกิจ   

- แผนท่ีบริษัท  

- ประกาศรับสมัครงาน  

- ส่ิงพิมพ/ประชาสัมพันธของบริษัท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     

          บริษัท เด็มโก จํากัด (มหาชน) 

น โ ย บ า ย ก า ร กํา ห น ด ช้ั น ค ว า ม ลั บ :  ธั น ว า ค ม  2 5 6 6                                                          ห น า ท่ี  10 | 12 

 

ชั้นความลับที่มีระดับสูง & ขอมูลออนไหว  

และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 
ชั้นถูกจํากัด & ชั้นเผยแพรภายในองคกร 

(Private) 

ชั้นเปดเผย  

(Open/Public) 

  - งานวิจัยท่ีไมไดตีพิมพหรือรายละเอียดงานวิจัย/

ผลงาน/นวัตกรรมท่ีไมใชขอมูลลับ    

- ขอมูลสวนบุคคล ท่ีไดรับความยินยอมและฐาน

ตามกฎหมาย เชน การจางงาน , การประเมินผล

งาน ขอมูลครอบครัว (คูสมรส คูครอง บุตรฯลฯ) 

ขอมูลทางการแพทย  

- ขอมูลผูบริจาคท่ีไมระบุชื่อ  (และ/หรือชื่อองคกร 

ถามี) พรอมขอมูลของขวัญประเภทใดก็ได (เชน 

จํานวนเงินและวัตถุประสงคของขอผูกมัด) ขอมูล

ผูบริจาคอื่น ๆ เชน นามสกุล ชื่อจริง หรือชื่อยอ 

(และ/หรือชื่อองคกร ถามี)  หมายเลขโทรศัพท/

โทรสาร อีเมล และ 

- ขอมูลเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในองคกร 

- รายละเอียดขอมูลงบประมาณประจําป   

- การเปดเผยความขดัแยงทางผลประโยชน  

- ขอมูลการลงทุนของบริษัท  

 

หมายเหตุ :  * ประเภทขอมลูไดรบัการคุมครองตามกฎหมาย และหรือไดรับการยกเวนหรือไดรับความยินยอมเปนการเฉพาะเพ่ือประโยชนสูงสุดของเจาของขอมลู  



               บริษัท เด็มโก จํากัด (มหาชน) 

น โ ย บ า ย ก า ร กํา ห น ด ช้ั น ค ว า ม ลั บ :  ธั น ว า ค ม  2 5 6 6                 ห น า ที่  11 | 12 

6. แนวปฏิบัตท่ีิดี 

6.1. บุคลากร พนักงาน ท่ีสามารถเขาถึงขอมูลอันเปนความลับ ในชั้นความลับใดก็ตาม จะตองเปนบุคคลท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมายความไววางใจ และใหเขาถึงขอมูลอันเปนความลับ ไดเฉพาะเรื่องที่ไดรับ

มอบหมายเทานั้น และมีหนาท่ีรักษาความลับและความปลอดภัยของขอมูล เพ่ือปกปองขอมูลอันเปน

ความลับ และเพ่ือไมใหขอมูลอันเปนความลับถูกเปดเผย 

6.2. ขอมูลที่เปนความลับและขอมูลที่ถูกจํากัดตองไดรับการเก็บรักษาอยางปลอดภัย ถูกตอง และเชื่อถือ

ได และพรอมสําหรับการใชงาน โดยผูท่ีไดรับอนุญาตมีมาตรการรักษาความปลอดภัยท่ีแตกตางกันไป 

ตามความเหมาะสมกับระดับที่ขอมูลจะสูญหายหรือเสียหาย หรือทําใหธุรกิจเสื่อมเสีย เสียหาย หรือ

ละเมิดกฎหมาย นโยบาย หรือสัญญา มาตรการรักษาความปลอดภัยของขอมูลกําหนดโดยเจาหนาท่ี

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และผูจัดการหนวยงานท่ีดูแลขอมูล 

6.3. การกําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยของขอมูล ตองมีการประเมินความเสี่ยงดานมูลคาของ

ขอมูล ความละเอียดออน ชื่อเสียง หรือผลประโยชนของบริษัท เพื่อใชการรักษาความปลอดภัยใน

ระดับท่ีเหมาะสม  

6.4. กําหนดใหผู จัดการหนวยงาน มีหนาที่รักษาดูแลขอมูลอันเปนความลับ โดยจัดทําตารางควบคุม

รายการเอกสารขอมูลอันเปนความลับในหนวยงานของตน (ตามแบบฟอรม) โดยจะตองรักษาขอมูล

อันเปนความลับใหปลอดภัย การจํากัดบุคคลเขาถึงขอมูลอันเปนความลับ หรือหากมีการเปดเผย

ขอมูลอันเปนความลับแกผูใด ตองกระทําโดยระมัดระวัง พรอมจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินกรณีท่ี

ขอมูลอันเปนความลับที่มีความเสี่ยงสูง  เกิดการรั่วไหล หรือถูกโจรกรรมขอมูล หรือขอมูลสูญหายให

สอดคลองตามนโยบายของบริษัท 

6.5. จัดใหมีการตรวจสอบขอมูลที่ไดรับการจัดชั้นความลับ เพื่อใหแนใจวาขอมูลอันเปนความลับไดถูก

จัดเก็บอยางเหมาะสม ปลอดภัย และมีแผนรองรับความเสี่ยงของขอมูลความลับที่มีความเสี่ยงสูงนั้น 

ๆ หากพบวามีการจัดการขอมูลไมถูกตองหรือไมเหมาะสม ใหแจงผูเก่ียวของรีบดําเนินการแกไขทันที 

6.6. กําหนดใหเจาหนาท่ีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาท่ีกําหนดสิทธิ์การเขาถึงและการนําขอมูลไปใช

อยางเหมาะสม โดยไดรับการอนุมัติจากผูจัดการหนวยงานกอนท่ีจะใหสิทธิ์ในการเขาถึง และทบทวน

สิทธิ์การเขาถึงอยางนอยปละ 1 ครั้ง รวมถึงรับผิดชอบทางเทคนิคขั้นสูงสําหรับการปกปองคุมครอง

ขอมูล เพ่ือใหการดําเนินงานดานเทคโนโลยีมีประสิทธิภาพ 

6.7. หากพบวาขอมูลสูญหาย ถูกลบหรือถูกละเมิดขอมูล ใหผู ทราบขอเท็จจริงรายงานขอเท็จจริงท่ี

เก่ียวของใหผูจัดการทราบ เพ่ือพิจารณารายงานการละเมิด  

• กรณีขอมูลท่ีจัดอยูในรูปแบบ Electronic  file และอยูในระบบคลาวของบริษัท ใหแจงไปยัง

เจาหนาที่ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินการตรวจสอบการกระทําที่เกี่ยวกับขอมูลที่ถูก

ละเมิดนั้น ประเมินผลกระทบที่เกิดขึ้นและรายงานไปยังผูบริหารสูงสุดสายงานเทคโนโลยี



     

          บริษัท เด็มโก จํากัด (มหาชน) 
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สารสนเทศ เพื่อรายงานตอคณะกรรมการบริหาร ทั้งนี้ใหปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติ

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวของ 

• กรณีขอมูลที่อยูในประเภท Hard Copy หากพบวาขอมูลสูญหาย ถูกลบหรือถูกทําลาย โดย

ไมชอบ ใหผูพบเห็นแจงเหตุไปยังหนวยงานตรวจสอบภายใน เพื่อดําเนินการสอบสวนหา

ขอเท็จจริง และรายงานผลตอคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการตรวจสอบทราบ  

6.8. จัดใหมีการสื่อสารและฝกบอรมอยางตอเนื่องแกพนักงาน เพื่อใหเกิดความรู ความเขาใจอยางแทจริง 

เกี ่ยวกับมาตรการและความรับผิดชอบที ่จ ําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัยของขอมูล                  

ความคาดหวัง และบทลงโทษหากไมปฏิบัติตามนโยบายฉบับนี้  

7. ชองการติดตอ 

 เด็มโก กําหนดใหหนวยงานกํากับและควบคุม มีหนาท่ีใหคําปรึกษาและขอแนะนําเก่ียวกับนโยบายฉบับนี้ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองตามหลักการกําหนดชั้นความลับของขอมูล และตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี  

8. การติดตามผล การทบทวนและการปรับปรุง 

เด็มโก กําหนดใหหนวยงานตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีสอบทานความเพียงพอ เหมาะสมและ

ประสิทธิภาพของระบบควบคุมภายใน และการปฏิบัติตามนโยบายฉบับนี้  หากพบวามีบุคคลที่ไมมีอํานาจ

หนาท่ีเก่ียวของกับขอมูลอันเปนความลับไดรูหรืออาจรูถึงขอมูลอันเปนความลับ หรือเม่ือสงสัยวามีการละเมิด

การรักษาความลับของขอมูลขาวสารของบริษัท ใหดําเนินการสอบสวนโดยไมชักชา และรายงายผลตอ

คณะกรรมการตรวจสอบทราบ  

9. บทลงโทษ 

หากพบวาพนักงาน หรือผูที่เกี่ยวของ มีการละเมิด หรือไมปฏิบัติตามมาตรการตามนโยบายฉบับนี้

และนโยบายท่ีเก่ียวของกับนโยบายนี้ พนักงานหรือผูเก่ียวของนั้นอาจถูกระงับหรือการยุติการเขาถึง และอาจมี

การลงโทษทางวินัย ตามระเบียบขอบังคับ หรือตามท่ีกําหนดไวในนโยบายท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ หรือมีโทษทางแพง

หรือทางอาญา ตามแตกรณี 

10. นโยบายและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

• นโยบายการทําสัญญาปกปดความลับ 

• นโยบายการจัดการขอมูลลับและขอมูลท่ีอาจมีผลกระทบตอราคาหลักทรัพย 

• แนวปฏิบัติเรื่องการควบคุมการเขาถึงระบบสารสนเทศ (Access Control)  
 

 

กฎบัตรนี้ไดรับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการกํากับดูแลกิจการและความยั่งยืน คร้ังที่ 5/2566วันที่ 20 ธันวาคม 2566 และไดรับการ

อนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท คร้ังที่ 8/2566 วันท่ี 26 ธันวาคม 2566


	5. การปกป้องข้อมูลองค์กรมิให้รั่วไหลโดยแบ่งชั้นข้อมูล (Data Classification)

